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HỌC VẤN
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Quản trị kinh doanh

2013 - 20217

Chuyên ngành Quản trị nhân sự

KINH NGHIỆM LÀM VIỆC

2024 - Nay

Công ty TNHH MTV Cho thuê tài chính
Ngân hàng Á Châu (ACB Leasing)- Chi
nhánh Đà Nẵng

Nhân viên Dịch vụ khách hàng (Kiêm hành chánh nhân sự)

• Thực hiện các thao tác tiếp theo sau khi khoản Cho thuê tài chính được Hội đồng phê
duyệt:

+ Soạn thảo Bộ hợp đồng tín dụng theo quy định.
+ Kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của Bộ chứng từ cho thuê.
+ Thao tác trên hệ thống quản lý của ACB, Đăng ký giao dịch bảo đảm, giải ngân, nhắc
nợ, thu nợ.
+ Quản lý và lưu trữ hồ sơ thuê tài chính theo quy định của ACB
+ Theo dõi và nhắc nhở nhân viên kinh doanh trình Thay đổi lãi suất, thu thập Báo cáo tài
chính của khách khi đến hạn báo cáo….

•  Thực hiện tất cả các công tác hành chánh nhân sự tại chi nhánh.

2017 - 2024

Công ty TNHH MTV Cho thuê tài
chính Ngân hàng Á Châu (ACB
Leasing)

Chuyên viên Hành chánh - nhân sự

• Quản lý và thực hiện tất cả các công việc liên quan đến nhân sự của Công ty:
+ Chấm công
+ Quản lý hồ sơ nhân sự
+ Quản lý hợp đồng lao động, thực tập sinh
+ Thực hiện tất cả các thủ tục liên quan đến BHXH cho nhân viên:
Báo tăng, giảm, các chế độ BHXH, trợ cấp thôi việc, chốt sổ BHXH, đăng ký MST, Giảm
trừ gia cảnh....
+ Tuyển dụng
+ Tổ chức phỏng vấn
+ Soạn và trình các bổ nhiệm nhân sự
+ Là đầu mối liên hệ giữa Phòng nhân sự Ngân hàng ACB và Công ty

• Thực hiện các công việc liên quan đến Hành chính:
+ Quản lý kho VPP
+ Quản lý con dấu
+ Mua sắm các trang thiết bị , liên hệ bảo hành, sửa chữa các tài



sản, công cụ, dụng cụ của Công ty.
+ Thực hiện các thanh toán hành chính, đặt vé máy bay, khách sạn... +Quản lý công văn
đến, công văn đi
+ Điều xe công ty
+ Quản lý tạp vụ và bảo vệ, lái xe của Công ty

SỞ THÍCH

Làm đồ handmade

THÔNG TIN LIÊN HỆ

• Tôn Nữ Huyền Trân - Chuyên viên Hành chánh Nhân sự- 0905 660 905
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